“Aydinlk Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadi Aynur CIHAN
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Bartin Meslek Yiiksekokulu
En Yakin Yonetici Sef, Yiiksekokul Sekreteri, Miidtr
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

YAPTIGI iSLER

Yaz isleri:

e Meslek Yiiksekokulumuz birimlerinin ilgili alani disinda kalan i¢ ve dis diger yazisma islemlerini
EBYS lizerinden veya fiziksel ortamda yapmak ve arsivlemek.

e Meslek Yiiksekokulu ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

e Meslek Yiiksekokulunda olusturulan kurul ve komisyonlarin yazismalarini EBYS {izerinden veya
fiziksel ortamda yapmak.

e Meslek Yiiksekokulu dergisi ve Meslek Yiiksekokulu kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili
yazismalar1 EBYS lizerinden veya fiziksel ortamda yapmak.

o Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasini
saglamak.

e Meslek Yiiksekokulunda olusturulan komisyonlarin goérev tanimlarini ve listesini arsivlemek.

e Birimlerde 6gretim elemanlar: tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan 6diillerin listesini tutmak.

e Meslek Yiiksekokulu ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile
ilgili bilgilerin teminini saglamak.

e Kalite glivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuclandirilmasini saglamak.

e Birimi ile ilgili Universite icinden ve disindan gelen yazilar teslim almak ve tutanaklar
imzalamak.

e Meslek Yiiksekokulunun Yazi Isleri birimini ilgilendiren tiim konularinda gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak. Posta yoluyla veya elden gelen evraklari, EBYS lizerinden fiziki olarak
kayit etmek, posta yoluyla gidecek evraklarin génderilmesini saglamak.

e Calisma ortaminda is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

e Bagli oldugu siirec ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karsi sorumludur.
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